zatacznik Nr 2 do procedury naboru

na wolne kierownicze stanowiska
urzednicze/ wolne stanowisko urzednicze
w Domu Pomocy Spofecznej Dom
Kombatanta i Pioniera Ziemi Szczecinskigj

DYREKTOR
DOMU POMOCY SPOLECZNEJ DOMU KOMBATANTA I PIONIERRA ZIEMI
SZCZECINSKIEJ W SZCZECINIE

oglasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

W DOMU POMOCY SPOLECZNEJ ,, DOM KOMBATANTA
I PIONIERA ZIEMI SZCZECINSKIEJ”
UL. ROMERA 21-29
71-246 SZCZECIN

Wolne stanowisko urzednicze: 1 etat

Starszy ksiegowy Domu Pomocy Spotecznej ,,Dom Kombatanta
i Pioniera Ziemi Szczecinskie)” w Szczecinie

OXkreslenie stanowiska:
Starszy ksiggowy
Niezbe¢dne wymagania:

1) obywatelstwo polskie

2) wyksztalcenie :

a) wyzsze — ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, studia zawodowe,
uzupelniajace  ekonomiczne studia magisterskie lub  ckonomiczne, studia
podyplomowe o kierunku finanse i rachunkowos$¢ i co najmniej 2 letni staz pracy
w ksiggowosci,

b) srednie, policealne, pomaturalne badz srednie zawodowe o kierunku ekonomicznym
1 co najmniej 4 letni staz pracy w ksiggowoscei,

3) znajomos¢é przepisow prawa samorzadowego, ustawy o pomocy spolecznej,
rozporzadzenia w sprawie domow pomocy spolecznej, ustawy o finansach
publicznych, ustawa o rachunkowosci, Kodeksu Pracy, przepiséw placowych,
podatkowych 1 ZUS, znajomosé obstugi programu Platnik i pakietu Office,

4) kandydat ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

5) kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,



Wymagania dodatkowe:

1) do$wiadczenie zawodowe na stanowisku ksiegowego  /inspektora / starszego
inspektora ds. ksiggowosci w jednostce sektora finanséw publicznych min. 1 rok,

2) znajomos¢ obstugi programéw finansowo-ksiegowych i programdéw bankowosci
elektronicznej,

3) znajomo$é zagadnien rachunkowosei budzetowej,

4) znajomos¢ obstugi programu  finansowo-ksiegowego Arisco, oraz zagadnien
dotyczacych plac bedzie dodatkowym atutem,

5) komunikatywnosé, sumiennosé, pracowito$é i wysoka kultura osobista.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Do gléwnych zada pracownika bedzie nalezalo wykonywanie nastepujgceych obowigzkéw :

1. sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym 1 przygotowywanie dokumentdw
zrédtowych do ksiggowania,

2. wprowadzanie dokumentéw ksiggowych do programu finansowo-ksiegowego zgodnie
7 dekretacia,

3. prowadzenie ewidencji majatku (rwatego w ksiggach inwentarzowych,

4. prowadzenie rejestru zakupu.

5. ewidencia materialowa: magazyn gospodarczy, zywnodciowy, dokonywanie kontroli

kompletnogei i rzetelnosel  dokumentow  dotyczacych  operacji - gospodarczych
1 finansowych w tym réwniez rozliczanie gospodarki magazynowej,

6. sporzadzanie przelewow bankowych,

sporzadzanie not ksiggowych,

8. prowadzenie szczegMowe] ewidencii  ksiggowej poszezegdlnyeh  rozsachunkdw
i rozliczen z pensjonariuszami,

9. pelnienie zastgpstwa na stanowisku ds. plac,

10, udziat w rozliczeniach okresowych inwentaryzacji,

11, nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentdw finansowo-ksicgowych,

12, terminowe przekazywanie wszelkich sprawozdan, analiz i rozliczen |

13.  wykonywanie innych nie wymienionych wyzei zadan, kiére z mocy prawa lub
przepisow wewnetrznych wydanych przez kierownika jednostki nalezg do kompetenc)i
ksiegowego. ‘

~

Warunki pracy na danym stanowisku:

I. praca na wyze] wymienionym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie
szkodliwych warunkow pracy. praca w pomieszezeniach bivrowych, przy komputerze.
nic istnicjg bariery architektoniczne utrudniaigee wykonywanie pracy i dostepnosé do
budynku oraz do pomieszezen biurowych 1 sanitarnych. Wejseie do  jednostki
dostosowane jest dla o0séb niepelnosprawnych (podjazd. drzwi odpowicdnie]
szerokosei).

o

Wskaznik  zatrudnienia  o0séb  niepelnosprawnych w  jednostce,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoleczne] oraz
zatrudnianiu osob niepelnosprawnych w miesigen poprzedzajacym date
upublicznienia ogloszenia o naborze w sierpniu 2015 jest nizszy niz 6%.



Wymagane dokumenty:

1) zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV), z podaniem danych
umozliwiajacych kontakt, tj. adresu, adresu e-mail lub numeru telefonu, :

2) list motywacyjny,

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie®*,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

5) kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach
i umiejetnosciach,

6) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, aktualne
zaswiadczenia) lub dokumentéw potwierdzajacych wykonywanie dziatalnosei
gospodarczej,

7) kopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc***

8) referencje z dotychczasowych miejsc pracy,

9) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

10) o$wiadczenie kandydata, ze ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta
z pelni praw publicznych

11) oswiadczenie kandydata, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe

12) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby
postepowania rekrutacyjnego danych osobowych, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2014r. poz. 1182.)

Oferty nalezy sklada¢ lub przesyla¢ w terminie do: 29 wrze$nia 2015r. do godziny 15:00.
(uwaga: liczy si¢ data wplywu do Domu Pomocy Spolecznej )

na adres:

Dom Pomocy Spotecznej Dom Kombatanta i Pioniera Ziemi Szczecinskiej
ul. Romera 21-29

71-246 Szczecin

w zamknietych kopertach z dopiskiem : ,,Nabdr na wolne stanowisko urzednicze — starszy
ksiegowy”

Blizsze informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu 91 4327712

Uwaga:

1. O zakwalifikowaniu do II etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostang powiadomieni  za posrednictwem
poczty, droga e-mail lub telefonicznie.

2. Dokumenty skladane w jgzyku obeym nalezy zlozy¢ wraz z tlumaczeniem na jezyk polski.

3. Oferty, ktére wptyng do Domu Pomocy Spolecznej niekompletne lub po wyzej wskazanym terminie nie beda
rozpatrywane.

* przyja¢ wlasciwe

** Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, stanowi zatacznik Nr 1 do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki

Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem

pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz.U. Nr 62, poz. 286 z pdZn. zm.) i jest dostepny w Biuletynie Informacji

Publicznej Urzedu Miasta Szezecin w czgsci dotyczacej nabordéw na stanowiska.

*¥* Dotyczy kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust.2 ustawy z 21 listopada 2008r. o

pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2014r, poz.1202 ) DY REK’ TORA
wiz L .




